SAD OKREGOWY W 1LOMZY

18-400 1 o wora 16 Ogloszenie
teg, 56 i1 do 84 o konkursie na staz urzedniczy
NP 788010220114

-w Sadzie Okregowym w Y.omzy

Dyrektor Sadu Okrggowego w Lomzy na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach sadéw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r, poz. 577.) w zwigzku
z §2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegOdlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz.400) oglasza w drodze konkursu,
nabdér kandydatoéw na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym w Lomzy na stanowisku
stazysty, z docelowym zatrudnieniem na stanowisku inspektora.
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nazwa i adres sagdu: Sad Okregowy w Lomzy, ul. Dworna 16, 18-400 L.omza
oznaczenie konkursu: A-1116-16/20

liczba wolnych stanowisk pracy: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
z przeznaczeniem do Oddzialu Finansowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

. wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z ewidencjg i obiegiem pism

w Oddziale Finansowym zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30 tysiecy euro,

realizowanie i skladanie zapotrzebowan gospodarczych w Centralnym Systemie
Zakupow,

nadzor nad realizacjg umow terminowych,

. przygotowanie informacji niezbednych do opracowania planu finansowego i planu

zamodwien publicznych Sadu,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem przez sady
rejonowe (sady funkcjonalne) pomocy z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Pomocy Postpenitencjarnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

pelnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej w Sadzie Okregowym
w Lomzy,

redagowanie pism, decyzji, dokumentow i1 informacji,

sporzadzanie sprawozdan, opracowan i analiz.

Wymagania niezb¢dne dotyczace os6b ubiegajacych si¢ na staz urzedniczy:

. wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia uzyskane na kierunku technicznym,

administracji, ekonomii lub magisterskie na kierunku prawo,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zaméwien publicznych, finanséw
publicznych 1 kontroli zarzadczej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno§¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe, przeciwko kandydatowi
nic moze by¢ prowadzone postgpowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przest¢pstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomos$¢ metod i technik pracy biurowe;,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym pakietu biurowego MS Office, Excel,
poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen biurowych,

doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢.
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Wymagania dodatkowe:

. co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe uzyskane w stuzbach administracyjnych

lub gospodarczych jednostek sektora finanséw publicznych,
udokumentowana wiedza w zakresie zamdwien publicznych zdobyta na kursach,
szkoleniach,

3. umiejetnos¢ redagowania pism, dokumentéw i informacji,

4. umiejetnos¢ szybkiego pozyskiwania i praktycznego stosowania nowej wiedzy,

5. umiejetnos$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

6. komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. zdolnos¢ analitycznego myslenia,

8. umiejetnosé pracy pod presja czasu,

9. odporno$¢ na stres.

Dodatkowe atuty:

1. ukonczone studia podyplomowe w =zakresie zamowien publicznych, finanséw

2.

3.
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publicznych,

umiejetno$¢ przygotowywania dokumentacji z zwigzanej z udzielaniem zamowien
publicznych, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy z dnia 27 lipca 2001r. Prawo o ustroju sadow powszechnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 365 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.).

- ustawy z dnia 29 stycznia 2009 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz.U.z2019r., poz. 1843 z p6Zn. zm.),

- ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow 1 prokuratury
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 577),

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin
urzedowania sadow powszechnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1141 z p6zn. zm.),

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia
wlasnorgcznie podpisane cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,
podpisane przez kandydata o§wiadczenia:
= o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
= 0 nieposzlakowanej opinii,
= o niekaralnos$ci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
= o nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
* o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,
» wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tredcig klauzuli
informacyjnej (wzor w zalaczeniu),
= wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych kandydata (wzor w zatgczeniu),
» wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych  osobowych kandydata dla potrzeb przyszlej rekrutacji
(wzor w zalaczeniu),



7. kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i osiggniecia
kandydata.

Dokumenty (z podaniem sygnatury konkursu) nalezy przesta¢ w terminie do dnia
30 listopada 2020 r. na adres: Sad Okregowy w Lomzy, ul. Dworna 16, 18-400 Lomza
lub zlozy¢ bezposrednio w siedzibie Sadu, tj. w Biurze Podawczym Sadu Okregowego
w Lomzy (pokéj nr 14) w godzinach od 7* do 15'° od poniedziatku do pigtku.

W przypadku nadania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego, uznaje sie,
ze dokumenty zostaly ztozone z zachowaniem terminu tylko woéwczas, gdy wptyng do Sadu
Okregowego w Lomzy ul. Dworna 16, w terminie wyznaczonym w ogloszeniu,
w godzinach urzedowania sagdu. Dokumenty, ktére zostaly nadane w urzedzie pocztowym
w terminie wskazanym w ogloszeniu, ale nie wplynely do Sadu Okregowego w Lomzy
w okreslonym wyzej terminie nie bedg uwzgledniane w procedurze naboru.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1. etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem spelniania
wymogéw formalnych,

2. etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnoscei,

3. etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej komisja konkursowa oceni
w szczegblnosei umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego
wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktorego konkurs
dotyczy.

Inne informacje:

Zawiadomienia kandydatéw o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnych etapow konkursu dokonane
zostang poprzez zamieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw oraz informacji
o terminie i miejscu ich przeprowadzenia na stronie internetowej Sadu: www.lomza.so.gov.pl,
w zakladce oferty pracy - co najmniej z 7 dniowym wyprzedzeniem.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wylonié
rezerwowy liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby
0sob, rezygnacji kandydata badZz w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg zatrudnionag.
Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastgpnego konkursu, nie dtuzej jednak niz
12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Oferty kandydatéw niezatrudnionych i nie zakwalifikowanych na liste rezerwowa bedzie
mozna odebra¢ w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury konkursowej w Oddziale
Administracyjnym Sadu Okregowego w Lomzy — I pigtro, pokdj nr 21 (Sekretariat Prezesa
Sadu). Nieodebrane w zakreslonym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢, u kierownika Oddziatlu Administracyjnego Sadu
Okregowego w Lomzy, pod nr telefonu: +48 86 215 42 52.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla oséb bioracych udzial w procesie rekrutacji w drodze konkursu na staz urz¢dniczy
w Sadzie Okregowym w Lomzy

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Sadu Okregowego
w Lomzy =z siedzibg przy ul. Dwornej 16, 18-400 Lomza, e-mail:
dyrektor@lomza.so.gov.pl, tel. 86 215 42 70.



http://www.lomza.so.gov.pl
mailto:dvrektor@lomza.so.gov.pl

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé sie¢
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@lomza.so.gov.pl
3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest udzial w procesie rekrutacji,
w drodze konkursu na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym w Lomzy, na podstawie art.
6 ust. 1 lit a i ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury, rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r.
w sprawie szczegétowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz
urzedniczy w sadzie 1 prokuraturze.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
1) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze
si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych (podmioty przetwarzajace),
2) podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania rekrutacji, a nastepnie
przez okres wskazany w przepisach szczegbélnych. Po zakonczeniu rekrutacji
w przypadku jesli nie zostanie Pani/Pan zrekrutowana/y lub wpisana/y na list¢ rezerwowsa
dokumentacja papierowa Pani/Pana dotyczaca zostanie zniszczona po uptywie 14 dni
od zakonczenia naboru. W przypadku, gdy zostanie Pani/Pan zatrudniona/y, dane
osobowe beda przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a po
zakonczeniu zatrudnienia dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi post¢powania z aktami osobowymi.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
1) dostepu do swoich danych osobowych

2) sprostowania swoich danych osobowych
3) usunig¢cia swoich danych osobowych

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych

5) przenoszenia danych

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, co do danych
osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne

7) wycofania wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Wycofanie zgody nie wpltywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody, przed jej
wycofaniem.

7. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa
Urzedu Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy prawa.

8. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie zagdanych
danych skutkuje brakiem mozliwosci wzigcia udzialu w procesie rekrutacyjnym.

Podanie innych danych jest dobrowolne, podstawa ich przetwarzania moze by¢ jedynie
wyrazona zgoda.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

10. Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany, w tym
w formie profilowania.

11. Jezeli Pani/Pana dane osobowe beda mialy by¢ przetwarzane w innym celu, zostanie
Pani/Pan o tym poinformowana’y.

YLomza, 16 listopada 2020 r.




